
◆就労証明書への押印は不要です。

◆派遣社員の方は、原則として派遣元からの証明が必要です。「③現在の就労先」が派遣先になります。

令和７年　９月　１日

 所 在 地　港区○○ ３－２－１
 電話番号　03-xxxx-xxxx
 代表者名　新橋　大介
 取扱者名　人事課長  三田 一子
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　次の者は、本事業所に就労（予定）していることを証明します。
　北沢　明子
　世田谷区代田○ー○ー○

事業所名 　◇◇株式会社
住所 　港区○○３－２－１ TEL 　03-xxxx-xxxx

　○○の販売、経理事務

 １０時 ００分～１７ 時 ００分 【月～金のうち３日  曜日】
    ８時 ００分～１８ 時 ００分のうち７時間 【　月２回 土 曜日】

　　（日曜・祝日を除く）     　 時         分～　　　  時　  　  分 【　               曜日】
 ※不規則の場合／その他備考

⑧最近３か月の就労状況

◆育児休業中／育児短時間勤務利用の場合
１、

（復帰日未定の場合は、復帰日が決まり次第、就労証明書の再提出が必要です。）
２、

例：４月３０日まで育児短時間勤務予定。１０～１６時勤務（月～金、週合計３０時間）
◆よくある質問に対する回答

１、

２、 就労開始前や開始直後で前月の就労実績がない場合、⑧は空欄で結構です。
３、

⑥週の就労日数・時間数 　１週間のうち、週 【 ３～４ 】 日、週合計 【 ２１～２８ 】 時間 勤務

就労（予定）証明書　記入例

就　労　（予　定）　証　明　書

事業所名　　　　　　　 ◇◇株式会社

①就 労 者　　氏  名
②就 労 者　　住  所

③就　労　先

④仕  事  の  内  容 　　（ 常勤 ・ 非常勤 ・ ﾊﾟｰﾄ ・ ｱﾙﾊﾞｲﾄ・　　　　　 ）
⑤就労（予定）開始年月日 　令和６　年　　７　月　１６　日

　 （日曜・祝日を除いた数） 　　（休憩時間を含む、労働契約上の正規の時間）

⑦１日の就労（予定）時間

　　　【　　  ８ 】月の勤務日数　　【　１４　】日間
　　　【　　　７ 】月の勤務日数　　【　１５　】日間

　 （有給休暇取得日は含め、
　　 日曜・祝日の勤務日は除く）

　　　【　　　６　】月の勤務日数　　【　　８　】日間

 ※ 上記の１か月の勤務日数が１５日以下（週３日勤務の方は１１日以下）の月がある
場合や、直近３か月の勤務日数が提出できない場合は、その理由

証明書を９月に作成する場合、⑧は８月・７月・６月の実績になります。
ただし、給与の締め日の関係で前月分の実績が出ていない場合は、７月・６月・５月の実績で
も可。

例：現在は９～１３時勤務（月～水、週合計１２時間）だが、令和７年４月１日より変
    更予定

証明日現在から就労時間数等の変更予定がある場合は、⑥⑦に変更後の就労状況を記入し、
⑦の※欄に、現在の状況と変更年月日を記入します。

育児短時間勤務の場合、⑥⑦に正規の就労状況、⑦の※欄に短時間勤務の状況を記入しま
す。

育児休業中の場合、⑧の※欄に「育児休業中のため。○年○月○日復帰予定」等と記入し
ます。

６月：月途中の採用のため。

実際の勤務

証明書発行月は最近３か月に含まない。

（例 ９月に発行した場合、6～8月

の３か月分を記載。）

実際の勤務地


